A Komirom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal vezetdjének
6/2024. (X.01.) szamu utasitasa

az adatvédelemmel és adatbiztonsaggal kapcsolatos feladatok

ellatasarol

Feltilvizsgalatért felelos: foigazgatd



A kormdnyzati igazgatasrol szo6lo 2018. évi CXXV. torvény 41. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan, a
jogalkotasrél sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjdban meghatarozott
jogkoérémben eljarva, figyelemmel az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679
rendeletében és az informacids onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrél szold 2011, évi CXIIL
térvényben (a tovabbiakban Info. tv.) foglaltakra, a Komarom-Esztergom Varmegyei Kormanyhivatal
(tovabbiakban Korményhivatal) adatvédelemmel és adatbiztonsiggal kapcsolatos eljardsok rendjét az

aldbbiak szerint hatdrozom meg.
I. Altalanos rendelkezések

1. Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Korményhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviselore, éllami tisztvisel6re, allami iigykezeldére és munkavallaléra, valamint a
munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony keretében foglalkoztatottakra, tovabba azon személyekre,
akik — munkatapasztalat-szerzési, kutatdsi vagy képzési célbol — szakmai gyakorlatukat a

Korményhivatal valamely szervezeti egységénél toltik (a tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatott).

2. Az utasitas hatalya kiterjed a Kormanyhivatal altal kezelt személyes adatok teljes korére, a veliik
végzett adatkezelési miveletekre, fiiggetlentil keletkezésiik, felhasznalasuk, feldolgozasuk helyétél,

valamint megjelenési forméajuktél.

3. Az utasitas hatdly nem terjed ki

° a mindsitett adat védelmérdl szol6 2009. évi CLV. torvény hatalya ala tartozoé adatokkal;

. a Kormanyhivatal informatikai szabalyair6l, eljarasrendjeirdl sz6lé 28/2023. (1.9.) szidmu
utasitds 11. sz. fiiggeléke (Informatikai Biztonsadgi Szabdlyzat) alapjan kezelt személyes
adatokkal;

. a Kormanyhivatal egyes szervezeti egységeinél miikddd elektronikus megfigyel6rendszer
(kamera) iizemeltetésérdl szolé 46/2023. (III.1.) szdmu utasitds alapjan kezelt személyes
adatokkal;

. a testkamera alkalmazisaval megvalosulé adatkezelési tevékenységrdl sz6lo 60/2023. (VIL1.)
szamu utasitas alapjan kezelt személyes adatokkal

kapcsolatos adatvédelmi és adatbiztonsagi tevékenységekre.

4. Az utasitas hatalya nem terjed ki a nem rendszerezett elektronikus vagy papir alapt iratokkal végzett
tevékenységekre. Nem rendszerezett iratnak tekintendd
° a papir alapu irat, amennyiben az nem valamely adatok nyilvantartisara vonatkozd rendszer
része, vagy amely kezelése nem nyilvantartasi céllal torténik,
° az elektronikus irat, ha kezelé programja nem teszi lehetévé a tartalmara kiterjedd kiilonbdzd
szempontt keresést,
. az eljarasok soran készitett, nem iktatott papir vagy elektronikus munkaanyag, munkakdzi

dokumentum, formé4;jatdl fiiggetleniil (tarolt dokumentum, e-mail).
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11.

A Kormanyhivatal — a jogszabaly alapjan ellatott, illetve egyéb atruhazott feladataitdl fliggden —

adatkezel6nek, illetve adatfeldolgozénak mindsiil.

Az utasités alkalmazasat a Kormanyhivatal részére véllalkozasi vagy megbizasi szerzédés keretében
szolgaltatast nydjtok felé el kell irni, amennyiben tevékenységiik soran a Korményhivatalnal kezelt

adatokhoz hozzaférnek.

A Kormanyhivatal személyes adatok kezelését a szakmai feladatellatashoz kotédd, jogszabalyban
meghatdrozott feladat- és hataskoreinek ellatdsa sordn, illetve a miikddését szolgald — nem szakmai
feladatellatdshoz kitédd — belsd igazgatasi feladatainak (a tovabbiakban: funkcionalis mikodéssel

kapcsolatos feladatok) ellatasa sordn végez.

Az egyes nyilvantartasok, adatkezelések tekintetében a hozzaférési jogosultsagot az illetékes jarasi
hivatal, féosztaly illetve 6nallé osztaly vezetSjének személyre lebontottan meg kell hatarozni és az

iddszerii allapotnak megfelelden kell nyilvantartani.
I1. A Kormanyhivatal adatvédelmi szervezete és feladatai

A fbigazgat6 koordinalja az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat. Ennek keretében
iranyitja és feliigyeli az adatvédelmi tisztvisel6 képzési tevékenységét, valamint folyamatosan

biztositja az adatvédelemmel kapcsolatos helyi szabalyozasok aktualizalasat.

Az adatvédelmi tisztviseld

. tajékoztat €s szakmai tanacsot ad az adatkezelést végzd munkatérsak részére az adatvédelmi
rendelkezések szerinti kotelezettségeikkel kapcsolatban;

) ellendrzi az adatvédelmi rendelkezéseknek vald megfelelést, ideértve a feladatkérdk kijellését,
az adatkezelési miiveletekben vevd személyzet tudatossag-ndvelését és képzését, valamint a
kapcsolodé auditokat is;

° szakmai tanicsot ad az adatvédelmi hatdsvizsgélatra vonatkozoéan, valamint nyomon kéveti a
hatédsvizsgalat elvégzését;

° az adatkezeléssel dsszefliggd ligyekben egyeztet a feliigyeleti hatdsaggal,

° vezeti az adatkezelési nyilvantartdst,

° vezeti az adatvédelmi incidensek nyilvantartasat.

° a feladatai ellatasaval kapcsolatban utasitist nem kaphat,

° kozvetleniil a féispannak tartozik feleldsséggel,

° ellenérzési jogkbre az adatvédelem tekintetében a Kormanyhivatal valamennyi szervezeti
egységere kiterjed.

A szervezeti egységek vezetdi gondoskodnak arrdl, hogy jelen utasitést a beosztottjaik megismerjék,

munkavégzésiik soran alkalmazzak. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adatvédelmi tisztviselgvel.
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Az informatikai biztonsagi felelds kiilon foispani utasitasban meghatarozottak szerint gondoskodik a
belsd IT rendszerek adatvédelmérdl, biztonsigos iizemeltetésérdl, a Kormanyhivatal informatikai
ellendrzési feladatairdl. Feladatkorébe tartozik a kiilsé szerv altal milksdtetett nyilvantartasok, illetve

szolgaltatasok igénybevételével kapcsolatos informatikai biztonsagi szempontok kezelése is.
I11. Adatkezelési szabalyok

A Korményhivatal személyes adatokat

13.1. a feladat- és hataskorébe tartozod ligyekben, jogszabalyokban meghatarozott el6irasok alapjan,

valamint mindezek hidnyaban

13.2. a feladatai ellatdsdhoz kozvetve, vagy kozvetleniil sziikséges okokbol és egyértelmiien

meghatérozott célok mentén, az érintett kifejezett hozzajarulasaval
kezel.

Személyes adatokat is tartalmazé elektronikus vagy papiralapi iratot a Korményhivatalbdl kivinni
kizarolag a munkakori feladat ellatdsaval Osszefliggésben, a szervezeti egység vezetSjének
engedélyével lehet. A foglalkoztatott ez esetben is kdteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatot

arra jogosultsaggal nem rendelkezd személy ne ismerhesse meg.

A személyes adatokat is tartalmazé irat és egyéb adathordozé munkaiddn tal csak megfeleld védelmét
biztosito helyen, elzarva tarolhatd. A megfeleld tarolas biztositasaért kdzvetleniil az a felelds, akinél az

iratok a munkaidé befejezésekor talalhatoak.

Azokat a helyiségeket, ahol kézOs hasznalati nyomtaté vagy masologép iizemel adatbiztonsagi
kovetelmények figyelembevételével és betartasara tekintettel kell haszndlni. Amennyiben a technikai
paraméterek azt lehetévé teszik, gy kozds nyomtatora nyomtatni kizardlag az informatikai szakteriilet
altal biztositott egyéni kdéd alkalmazésaval lehet. Ennek hidnyaban az ligyintézé a k6zds hasznalatd
nyomtatén vagy masologépen kinyomtatott, illetve lemdasolt dokumentumokat haladéktalanul kételes

magahoz venni.

A személyes adatokat tartalmazé irat a foglalkoztatott altali tavoli (beleértve otthoni) elektronikus
elérése csak abban az esetben biztosithatd, ha a jogosulatlan hozzaférés kockédzata az alkalmazott

technikai megolddsok miatt kizart. Ennek biztositasa szintén az informatikai szakteriilet feladata.

Adatkezelés a feladat- és hatiskorbe tartozo iigyekben
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A Kormanyhivatal azon esetekben, amikor a dontésével kapcsolatos adatokat mas szerv 4ltal vezetett

nyilvantartasban rogziti, adatkezeldnek mindsiil.

A Kormanyhivatal és a nyilvantartast vezetd szerv kozoétti adatkezeléssel Osszefiiggd feleldsség

megosztasa, amennyiben jogszabaly masképp nem rendelkezik a kvetkezd:
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19.1. A Kormanyhivatal az adatkezeléseknél figyelembe veszi a nyilvantartast vezetd szerv altal
kiadott adatkezelési utasitas rd vonatkozo részeit. Adatkezelési utasitisnak mindsiil a

nyilvantartas kezelésé¢hez biztositott kezelési dokumentacié (felhasznaloi kézikényv stb.).

19.2. Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési jogat a Kormdanyhivatalnal is gyakorolhatja. Az erre
vonatkozo kérelmét az adatfelels szervezeti egységnél terjesztheti el, amely a nyilvantartasra
vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden az tigytipusra eldirt ligyintézési hataridén beliil

azt megvalaszolja.

19.3. Tiltakozasi joggal a kozvetlen vagy kozvetve jogszabélyi eldiras alapjan vezetett altalanos

kozérdeket szolgald nyilvantartasokhoz kapcsol6do adatkezelés esctében az érintett nem élhet.

19.4. Az altalanos tajékoztatasi kitelezettség tekintetében Kormdnyhivatal az adatkezelés tényérél és
a nyilvantartdst ténylegesen vezetd szerv megnevezésérdl a honlapjan tajékoztatast tesz kdzzé,
ahol - amennyiben lehetséges — feltiinteti a nyilvantartast vezetd szerv részletes

tajékoztatasanak elérhetdségét is.

19.5. Az adatkezelési nyilvantartas vezetésérdl, és az erre vonatkozd kérések megvalaszolasardl a

nyilvantartast vezetd szerv gondoskodik.

A fentiek alapjan kell eljarni olyan szerv vagy szolgiltaté altal biztositott informatikai alkalmazésok
igénybevételénél azok adatkezelést érinté miveletei tekintetében, amelyek tartésan nem tartanak
nyilvan személyes adatokat, de amelyek felhasznaldsra keriilnek valamely jogszabalyban
meghatérozott személyes-adat kezelési feladathoz. Ez esetben nyilvantartas alatt az adatkezelésbe

bevont alkalmazasi program értendd.

A Kormanyhivatal a jogszabalyban meghatarozott feladat- és hatéskoreinek ellatasahoz sziikséges
személyes adatkezelést kozvetlen (az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges), illetve kozvetett (az adatkezelés adatkezelbre ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtaséhoz sziikséges) jogalap alapjan végzi.

Mind kdzvetlen, mind kdzvetett esetben az adatkezelésre jogszabély alapjan keriil sor.

Az lgyintézés soran csak azokat a jogszabaly altal is meghatérozott személyes adatokat szabad
felvenni, amelyek az iigy szempontjabdl elengedhetetleniil sziikségesek. A felvett adatokat csak az
adott ligy intézése, vagy jogszabalyban meghatarozott cél érdekében szabad felhasznalni, mas

eljarasokkal, illetve adatokkal nem kapcsolhatdk dssze.

Az Uigy szerves részét nem képezd, de az eljaras soran barmilyen okbdl rdgzitésre keriilt egyéb
személyes adatokat tovabbi felhasznaldsuk megakadalyozasa érdekében azonositasra alkalmatlannd
kell tenni. Ezen adatok felvételét megelézden tajékoztatni kell az érintette, hogy milyen célbél kivanja
az iigyintézd az adott adatot kezelni. A hozzajarulast, vagy annak megtagadasat az iigyiratban
rogziteni kell. Hozzajarulds esetén az adatok tovabbi kezelése megegyezik az iigyiratban felvett,

jogszabalyok altal kételezen kezelendd adatok kezelésének médjaval.



24.

Az ligyiratokat a fovarosi és megyei kormanyhivatalok egységes iratkezelési szabalyzatardl szolo
1/2022. (I. 14.) MvM utasitas, illetve a Kormanyhivatal mindenkor hatalyos egyedi iratkezelési
szabalyzataban el6irtak szerint kell kezelni, tarolni és selejtezni. Az ligyiratok kezelése, taroldsa soran
azok tartalméba az ligyben eljaré kormanyhivatali allami tisztvisel6n kiviil mas kizarélag az altalanos

kézigazgatasi rendtartdsrol sz616 2016. évi CL. térvényben szabalyozott médon tekinthet be.

Adatkezelés a feladat- és hataskérbe nem tartozé iigyekben, hozzajirulds alapjin
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A hozzijarulas alapjan kezelt (pé€ldaul a funkcionalis feladatok ellatasahoz kezelni célszerlinek tartott)
személyes adatok kezelését a Korméanyhivatal az érintettre, illetve az adatkezelSre vonatkozod jogi
kotelezettség teljesitéséhez sziikséges jogalap, valamint az érintett jogos érdekeire vonatkozé jogalap
alapjan végezheti. Az ilyen moddon torténd adatkezelés megkezdéséhez a fOigazgatd eldzetes

engedélyét be kell szerezni.

Az engedély megadasihoz sziikséges

. az adatkezelés céljanak, valamint jogalapjanak el6zetes meghatarozasa,
° a kezelend6 adatokra vonatkozo adatkezelési nyilvantartasi sablon elkészitése; valamint
° az érintettek részére tajékoztatd készitése.

A Korményhivatal a hozzajarulas alapjan végzett adatkezelési tevékenységére vonatkozodan
adatkezelési nyilvantartast vezet. Az adatkezelési nyilvantartas tartalmazza
. a Korméanyhivatal, mint adatkezeld neve és elérhetdsége, valamint az adatkezeld képviseldjének

és az adatvédelmi tisztviselOnek a neve és elérhetdsége;

o az adatkezel€s célja;

° az érintettek kategoriai,

® a kezelt személyes adatok kategdriai;

. az adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok;

. az adatbiztonsagi intézkedések (technikai és szervezési szempontok) altalanos leirasa.

A hozzijarulas alapjan kezelt a személyes adatokat mas cimzett részére a Korméanyhivatal nem
kdzdlheti, tovabba harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére nem tovabbithatja, ezért erre
vonatkozoan a nyilvantartasnak adatokat nem kell tartalmazni, viszont az érintett erre vonatkozd

tajekoztatasa soran ezekre a tényekre is ki kell térni.

A Korményhivatal altal vezetett nyilvantartdsokban a hozzaférési, valamint helyesbitési jog a
nyilvantartasra vonatkozé jogszabalyban foglaltak szerint - ennek hidnyéban az altaldnos ligyintézésre

vonatkoz6 szabalyok szerint - gyakorolhato.

Az érintett fél hozzaférési, helyesbitési joganak gyakorldsatt — ha jogszabaly mdasképp nem
rendelkezik — a Korményhivatalnak biztositania kell. Az érintett az erre vonatkoz6 kérelmét a
nyilvantartasért felel6s szervezeti egység Utjan az adatvédelmi tisztvisel6nél terjesztheti eld, aki az

altaldnos ligyintézési hataridon beliil azt megvalaszolja.



IV. Adatvédelmi incidens kezelése

Az adatvédelmi incidens bejelentése
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Az a kormanytisztviseld, aki a személyes adatokkal kapcsolatban adatvédelmi incidenst észlel, igy
kiilénGsen a biztonsag olyan sériilését, amely a tovabbitott, trolt vagy méas médon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kdzlését
vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi; kiteles azt a kdzvetlen vezetdje utjan

haladéktalanul az adatvédelmi tisztviselének bejelenteni.

Amennyiben az adatvédelmi incidens informatikai rendszert érintden kovetkezett be, arrol
haladéktalanul tdjékoztatni kell az informatikai osztaly vezetdjét, tovabba ezzel egyidejiileg az

adatvédelmi tisztviselSt és az informatikai biztonsagi vezet6t is.

Az adatvédelmi incidensrdl sz6lo bejelentést az adatvédelmi tisztviseld szamara az 1. sz. melléklet
szerinti bejelentdlap alkalmazasaval, vagy azzal megegyez6 tartalmu, egyéb irasbeli formaban kell

megtenni.

Az adatvédelmi tisztviseld haladéktalanul, de legkésébb a tudomaséra jutdst kdvetd 72 6ran beliil
bejelenti a felligyeleti hatdsagnak. kivéve, ha az adatvédelmi incidens el6zetes kivizsgaldsa soran azt
allapitja meg, hogy az incidens nem jar kockazattal az érintettek jogaira és szabadsagaira nézve. A 72
oran tuli bejelentés esetében az adatvédelmi tisztvisel6 mellékeli a késedelem igazolasdra szolgald

indokokat is.

A bejelentésben

° ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek
kategoriait és hozzavetbleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok kategoriit és
hozzavetodleges szamat;

o kozolni kell az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast ny(jté egyéb kapcsolattartd
nevét és elérhetdségeit;

) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valoszinlisithetd kdvetkezményeket;

° ismertetni kell az adatkezel6 altal az adatvédelmi incidens orvoslisira tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleértve adott esetben az adatvédelmi incidensbdl eredd esetleges hatranyos

kdvetkezmények enyhiiéséi célzd intézkedéseket.

A mas szerv altal vezetett nyilvantartas vagy miikddtetett szakrendszer esetében, amennyiben a
Kormanyhivatal koz6s adatkezeldnek mindsiil, a Kormanyhivatal az érintett szervet értesiti, hogy az a

sziikséges adatokkal kiegészitve a sziikséges intézkedéseket megtehesse.

Az adatvédelmi tisztviseld az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast vezet, feltiintetve az

adatvédelmi incidenshez kapcsolddé tényeket, annak hatésait €s az orvoslasara tett intézkedéseket.



Az érintett tdjékoztatasa az adatvédelmi incidensrol
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Ha az adatvédelmi incidens valosziniisithetéen kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadségaira nézve, a Kormanyhivatal késedelem nélkiil tajékoztatja az érintettet az adatvédelmi

incidensrol.

Az érintett részére adott tajékoztatasban vilagosan és kozérthetden ismertetni kell az adatvédelmi

incidens jellegét, és k6z61ni kell legalabb

o az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztatast nyujtd egyéb kapcsolattartd nevét és
elérhetoségeit;

° az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdszindsithetd kdvetkezményeket;

. az adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett intézkedéseket, adott esetben az

adatvédelmi incidensb&l eredd esetleges hatranyos kovetkezmények enyhitését célzo

intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az adatvédelmi incidensrol tijékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike

teljestl:

° az adatkezel6 megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, és ezeket
az intézkedéseket az adatvédelmi incidens 4ltal érintett adatok tekintetében alkalmaztak,
kiiléndsen azokat az intézkedéseket — mint példaul a titkositds alkalmazdsa —, amelyek a
személyes adatokhoz valé hozzaférésre fel nem jogositott személyek szdméara
értelmezhetetlenné teszik az adatokat;

° az adatkezel6 az adatvédelmi incidenst kdvetden olyan tovabbi intézkedéseket tett, amelyek
biztositjak, hogy az érintett jogaira ¢s szabadsagaira jelentett kockazat a tovabbiakban
valdszinlisithetben nem valdsul meg;

. a tdjékoztatds aranytalan erdfeszitést tenne sziikségessé. Ilyen esetekben az érintetteket
nyilvanosan kézzétett informacidk utjan kell tajékoztatni, vagy olyan hasonld intézkedést kell

hozni, amely biztositja az érintettek hasonléan hatékony tajékoztatdsat.
V. Tajékoztatas, hozzaférés

Az adatkezelésre vonatkozd altaldnos tajékoztaté nyilvanos, a Kormanyhivatal honlapjan térténd

kozzétételrdl az adatvédelmi tisztviseld gondoskodik.

Az érintettet megilleti az a jog, hogy személyes adatai kezelésérdl tajékoztatast kérjen. Az
adatkezelésre vonatkozé kérelmeket — a jogszabélyi feltételek fennallasa esetén — legfeljebb 15 napon
beliil, de lehet6ség szerint soron kiviil kell teljesiteni. Személyes adatkezelésre vonatkozd egyedi

informaci6 csak az érintett személy részére adhato.

A Korményhivatal az adatkezelés targyat képez6 személyes adatok elektronikus vagy papir masolatat

elso kérésekor egy példanyban dijfizetés nélkiil az érintett rendelkezésére bocsatja.



43.  Elektronikus kapcsolattartasndl a Kormanyhivatal PDF formatumi dokumentumban kiildi meg a

valaszat.

44. Kormanyhivatal mindazon adatkezeléseknél, ahol az informatikai hattér a sziikséges adatokat
tartalmazza, az adatkezelésre vonatkozd tajékoztatast az informatikai rendszerben rogzitett adatok
alapjan teszi meg, kiilén nyilvantartast nem vezet. Az adatkezelésre, kiilontsen az adattovabbitasra

vonatkozd nyilvantartasnak mindsiil:
° az irat formaban torténd adattovabbitas tekintetében az elektronikus iktaté rendszer;

° az alkalmazas keretében tortén adatkezelés tekintetében az alkalmazési programok naplé adatai.
VL. Zaré rendelkezések

A hatdlyra vonatkozé rendelkezések

45. Az utasitas 2024. oktdber 1. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatalyat veszti a 26/2018. (VL.20.)
szamu kormanymegbizotti utasitds a Komarom-Esztergom Megyei Kormanyhivatal adatvédelmi és

adatkezelési szabalyzatarol.

Egyéb rendelkezések

46.  Jelen utasitas rendelkezéseinek feliilvizsgalatat és aktualizalasat sziikség szerinti rendszerességgel el

kell végezni, ennek megvaldsulasaért a f8igazgato felel.

Tatabanya, 2024. oktéber 1.
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Dr. Kalicz Cs_glba
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